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Outlook (Express) goed beheren 


Mailbox op dieet 


Heb jij ook een mailbox met duizenden mails? Outlook (Express) is dan waarschijn- 
lijk tergend langzaam en toch wil je niet zomaar e-mails weggooien. Hoe kan je dit 
oplossen? Volg deze stappen en je Outlook (Express) wordt een stuk lichter. en 


sneller! A _FREDERICK GORDTS 


nl aarschijnlijk krijg je veel mailtjes en bewaar je ze ook allemaal. 
Na enkele weken of maanden zit je Postvak IN (Inbox) bar- 


stensvol en lijkt het wel alsof Outlook (Express) trager werkt. En dat 
kan kloppen, want je Postvak IN is niets anders dan een heel groot 
bestand. Wij laten je in deze workshop zien wat je exact moet doen om 
je mailprogramma weer sneller te maken! Eerst voor Outlook Express, 
daarna voor Outlook 2003. 


DEEL 1: Outlook Express 


STAP 1 / INSTALLEER DE LAATSTE VERSIE 


Voor we van wal steken, raden we je aan om de allerlaatste versie van 
Outlook Express te downloaden. Dat doe je gewoon via Windows Update 
http://windowsupdate.microsoft.com. Je kan nagaan of je de meest recente 


Ga na of je al de 
laatste versie van 


Outlook hebt. a Outlook Express 6 
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ENNE heen Tk DANIELE FA 


Een beedht soeken, ideetteiten » 


Gak als u niet bent verbonden 
eet het Internet kunn u e- 
enailberichten lezen, 


Er staan geen ongelezen e-madberichten in het Bzgivak IN pe an ossen: 


D van niesen a-madbencht maken beek, nin 
bet Pastvak UIT geplaatst 


totdat u op de werkbalk op 
Verzenden/antvangen klët. 


Mappen comprimeren kan de werking van Outlook Express versnellen. 
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versie hebt door Outlook Express op te starten en naar Here, Inro te 
gaan. Heb je versie 6.00.2900.2180 (zie afbeelding 1)? Dan zit je goed! 


STAP 2 / COMPRIMEER DE MAPPEN 


Outlook Express bewaart alle e-mailtjes in een dbx-bestand. Wanneer 
je een mailtje verwijdert, wordt de mail niet meteen uit het dbx-be- 
stand verwijderd. Het mailtje wordt dan enkel aangeduid ‘voor verwij- 
dering’. Het echte verwijderen gebeurt pas als je de map comprimeert. 
Pas dan merk je ook snelheidswinst op. Om een map te comprimeren, 
zorg je er eerst voor dat er geen enkele map geselecteerd is. Klik 
daarvoor op OurLook Express in het venster Mappen. Daarna klik je op 
BESTAND, OFF LINE WERKEN, Zodat er toevallig geen mails binnenkomen 
terwijl je comprimeert. Daarna klik je op Bestanp, Map, ALLE MAPPEN COM- 
PRIMEREN (zie afbeelding 2). 


STAP 3 / OUTLOOK EXPRESS ALS NIEUWSLEZER? 


Gebruik je Outlook Express als nieuwslezer om Usenet-nieuwsgroepen 
te raadplegen, dan moet je eens een kijkje nemen bij Extra, Opties, op 
het tabblad OnperHouo. Klik op Nu opruimen en gebruik een van de vier 
knoppen om oude nieuwsberichten op te ruimen. Heb je veel oude 
berichten, dan is het de moeite om BERICHTEN VERWIJDEREN Of INHOUD vER- 
WIJDEREN (zodat je enkel het onderwerp van het bericht behoudt) te 
gebruiken (zie afbeelding 3). Maar we raden je zeker niet aan om Out- 
look Express als nieuwslezer te gebruiken. Je gebruikt beter een ge- 
specialiseerd programma, zoals Free Agent www.forteinc.com. 


Hatamee veewidert u verspdde niente en maakt u 
schijninte va 
(Berchten vervagderen | arne eben deet 


rd verden) Himnee veovijdert u alie berchek.oppen en ale 
Inhoud vermijderen rekat van de betichten, 


Hemmes vervagdert u alie benchikoppen on ale 
[_Gegemauden } vaka van da Derchten en stk u de mactoen 
wenden gedowerload 


Verzonden ters 


et  Bestelingen 

ic í i EÒ Boeken 
De tab Onderhoud is ideaal als je pc boomstructuur 
Outlook Express als nieuwslezer Brdho voor je gearchi- 


p 


gebruikt. 


Maak een nette 


veerde mailtjes. 


STAP 4 / MAILS ARCHIVEREN 


Als je honderden, of misschien zelfs duizenden mailtjes in je Postvak IN 
hebt, dan zullen bovenstaande stappen maar matig helpen. Wat je moet 
doen, is oude mailtjes naar een archiefmap verplaatsen. Klik met de 
rechtermuisknop op LokALE MAPPEN en kies Nieuwe MAP. Maak een map 
Arcrier aan en klik op OK. Klik daarna met de rechtermuisknop op de 
map Arcrier en maak een nieuwe map 2005 aan. Als je heel veel mailtjes 
krijgt, kan je ook per maand of per kwartaal werken. In die map 2005 
maak je nu nog meer mappen aan: Postvak IN, VERZONDEN ITEMS, en andere 
(zelf aangemaakte) mappen die je ook wil archiveren (zie afbeelding 4). 
Ben je daarmee klaar, selecteer dan alle mailtjes van 2005 en sleep ze 
naar de nieuwe map in het archief. Als je op die manier alle mailtjes 
verplaatst hebt, volg je de stappen in stap 2. Vergeet vooral ook niet 
OFF LINE WERKEN aan te duiden. 

Met meerdere mappen kan je ook makkelijker zoeken. Stel dat je een 
bericht zoekt uit 2004. Dan klik je gewoon op 2004 in je archiefmappen, 
en vervolgens op BEWERKEN, ZOEKEN, BERICHT IN DEZE MAP. Je geeft een zoek- 
term in, en Outlook Express zoekt nu alleen in die map (en eigenlijk dus 
alleen in dat specifieke dbx-bestand). Dat gaat uiteraard stukken 
sneller dan het doorzoeken van alle mappen! 

Let op: elk dbx-bestand mag niet groter zijn dan 2 GB. Heb je dus heel 
wat mails met heel grote bijlagen of attachments, let er dan op dat je 
map niet meer dan 2 GB bevat. We raden je trouwens aan om het voor 
archiefmappen bij 200 MB of minder te houden. Heb je veel mails met 
bijlagen, dan is het misschien nuttig om de bijlagen te verwijderen. Dat 
kan niet zomaar in Outlook Express, maar wel met een shareware hulp- 
programma als Attachment Remover www.ajsystems.com/qt4.html. 


STAP 5 / VERWIJDER TIJDELIJKE BESTANDEN 


Outlook Express maakt gebruik van sommige mogelijkheden van Inter- 
net Explorer. Daarom is het ook een goed idee om Internet Explorer 
wat op te schonen. Open het programma, klik op Extra, INTERNET-OPTIES 
en ga naar het tabblad Aucemeen. Onder TispeLiJKe INTERNET-BESTANDEN klik 
je op BESTANDEN VERWIJDEREN; Vink Ook ALLE OFF LINE ITEMS VERWIJDEREN aan en 
klik op OK (zie afbeelding 5). Het is een intensieve bezigheid die soms 
een tiental minuten kan duren, dus je moet niet in paniek raken als 
Internet Explorer even niet reageert. 


Internet-opties 


Verbindingen Programma's Ì Geavanceerd 
Algemeen Beveiliging IL Privacy ||___Inhoud 


Startpagina 
LÀ U kunt instellen welke pagina u als startpagina wilt gebruiken. 
py 


Adres: | about:blank | 


Í Huidige gebruiken | ( Standaard gebruiken ] ( Blanco pagina | 


Tijdelijke Internet-bestanden 


EZ Bekeken webpagina's worden in een speciale map opgeslagen, 
\@& Y_ zodat deze later gemakkelijk opnieuw kunnen worden bekeken. 


Cookies verwijderen. LBestanden verwijderen. ) Instellingen… 


Geschiedenis 
mn) In de map Geschiedenis warden koppelingen bewaard die 


verwijzen naar de pagina's die u onlangs hebt bezocht, zodat u 
deze pagina's snel opnieuw kunt openen. 


Aantal dagen dat pagina's inde map ron 7 
Geschiedenis worden bewaard. 20 MP KGeschiedeninisen 


Tijdelijke bestanden 
moet je regelmatig 
verwijderen, ook voor 
Outlook Express. 


( Kleuren. ] [ Lettertypen… | [ Talen. | í Toegankelijkheid. ) 


@ Outlook Express 


Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help 
@ vorige + © FP zoeken |E Mappen || Er 


Adres |C) C:\Documents and Settings\frediLocal Settings Application Data\identities\{554696A3-382A-4371-A13A-ABBE14CA0SED}Microsoft\Outlook Expres 4 | 


Mappen X Naam Grootte Type 


(C) My Skype Pictures =, Elzoos 75kB DEX-bestand 
CD My Skype Received Files __ archief 7518 DEX-bestand 

@ @ Deze computer El estelingen S9kB DBX-bestand 
@ JE 3,5-inch diskettestation (A:) lj Boeken 59kB DBX-bestand 
5 &e Lokaal station (C:) |E Computermateriaal S9kB DBX-bestand 
E 3 Documents and Settings lEflconcepten 137 kB _DBX-bestand 

@ CD All users (Slrolders 73kB_DBX-bestand 

@ C) Default User le rood co S9kB DEX-bestand 

2 OD fred | Woffine 10kB DEX-bestand 

@ CD .housecall , ElPopauid 10kB DBX-bestand 

@ CD Application Data \Ellpostvak IN 137 kB _DBX-bestand 

CD Bureaublad lElpostvak in (1) 139 kB DBX-bestand 

EC Cookies Ef) postvak UIT S9kB DEX-bestand 

ED Desktop ms El verwijderde items 137 kB _DBX-bestand 

E Ve Favorieten B verzonden items 137 kB DBX-bestand 

@ (CD Local Settings |E verzonden items (1) 75kB DBX-bestand 


5 (5) Application Data 


@ CD Adobe 
& CD Google 
@ Help 
& D identities 
= CD {554696A3-3020-43 Importeren in Outlook Express 
B (ED Microsoft 
& outlook Espr Programma selecteren 
@ Mm 
< ü I & 


16 objecten (beschikbare schijfruimte: 1,25 GB) 


Je kan de dbx-bestan- 
den back-uppen. 


Selecteer het e-mailprogramma waaruit u wilt importeren: 


Eudora Pro of Light (t/m 43.0) 

Microsoft Exchange 

Microsoft Internet Mail (32-bits versie) 
Microsoft Internet Mail voor Windows 3.1 
Mieroedft Outlook 


saging 
Netscape Communicator 


Mail importeren is mak- 
kelijker dan back-uppen. 


STAP 6 / MANUEEL BACK-UPPEN 


Hoewel het archiveren van mails er al voor zorgt dat mails in aparte 
dbx-bestanden belanden, kan het nuttig zijn om van bepaalde mappen 
ook een manuele back-up te nemen. Met dergelijke bestanden kan je 
zelf niets doen, maar ze zullen erg nuttig zijn als je problemen krijgt 
met je Outlook Express of met de harde schijf. Klik in Outlook Express 
op Extra, Opties, OnperHoup en klik op de knop Arcurermap. Selecteer de 
map en druk op CrrL+C om de locatie op te slaan. Sluit Outlook Express 
af en ga daarna naar Windows Verkenner, waar je (met Crru+V) de 
locatie in de adresbalk plakt en op Enter drukt (zie afbeelding 6a). 
Kopieer vanuit deze map alle dbx-bestanden naar je back-upmap of 
-schijf. Enkel de dbx-bestanden met namen van nieuwsgroepen hoef je 
niet te kopiëren, omdat Outlook Express die toch niet kan importe- 
ren. 

Importeren gaat makkelijk: open Outlook Express, klik op Besranp, Im- 
PORTEREN, BERICHTEN en kies Microsorr OurLook Express 6 (zie afbeelding 6b). 
Klik daarna op E-maiu uit EEN OE6-ARCHIEFMAP IMPORTEREN en blader naar de 
juiste map. 


\G ER ECHT GEEN ANDERE MANIER 2 


alat 


OUTLOOK - ARCHIEF COMPR! MEREN 
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AutoArchiveren 


Eij AutoArchiveren: 


Items wissen die ouder zijn dan |1 


© oude items verplaatsen naar: 


|c:pocuments and Settings\fred\Local Settingslar 


O oude items permanent verwijderen 


vlEke |7 | dagen 
w]Waarschuwen vóór Autoârchiveren 


9] verlopen items verwijderen (alleen in e-mailmappen) 
w] Oude items verwijderen of archiveren 

| archiefmap weergeven in mappenlijst 
Standaardmapinstelingen voor archiveren 


DEEL 2: Outlook 2003 


STAP 1 / AUTOARCHIVEREN INSTELLEN 


In tegenstelling tot Outlook Express bevat Outlook 2003 wel automa- 
tische tools om mail te archiveren. Maar je moet ze natuurlijk wel juist 
configureren! Klik op Extra, Opties en ga naar het tabblad Overree. Klik 
op de knop AuroArcurveren. Hier kan je instellen wat er na een bepaalde 
periode met berichten moet gebeuren. Onder Bij AuroARrcHiveren, raden 
we je aan om VERLOPEN ITEMS VERWIJDEREN uit te vinken. Daaronder zet je 
een vinkje bij Oue ITEMS VERWIJDEREN OF ARCHIVEREN en bij ARCHIEFMAP WEERGE- 
VEN IN MAPPENLIJST. Onder STANDAARDMAPINSTELLINGEN VOOR ARCHIVEREN stel je in 
na hoeveel dagen mails gearchiveerd moeten worden. Je hebt dan nog 
altijd toegang tot die mails; alleen zitten ze in andere mappen (in 
ARCHIEFMAPPEN in plaats van PERSOONLIJKE MAPPEN). Je kan bijvoorbeeld 14 
Dacen kiezen, of 1 Maan. Zorg er zeker voor dat de optie Oupe rrems 
VERPLAATSEN NAAR gekozen is. 

Helemaal bovenaan het venster kan je ook de optie ELKE … DAGEN aan- 
vinken. We raden aan om dit op Euke 7 pacen te zetten. Klaar? Klik dan 
Op DEZE INSTELLINGEN NU OP ALLE MAPPEN TOEPASSEN en daarna tweemaal op OK 
(zie afbeelding 1). In de statusbalk krijg je te zien wanneer Outlook aan 
het autoarchiveren is. 


STAP 2 / AUTOARCHIVEREN AFSTELLEN EN GEBRUIKEN 


Nu AutoArchiveren is ingesteld, kan je het afregelen. Stel dat je heel 
wat meer mail ontvangt in Postvak IN en dat je een bepaalde map 
helemaal niet wil archiveren, bijvoorbeeld een map die je dagelijks 
meerdere malen raadpleegt. Klik dan met de rechtermuisknop op de 
map in kwestie en kies ErGEnscHaPPEN. Ga naar het tabblad AuroARcHIveREN. 
Hier kan je ervoor kiezen om bepaalde mappen niet te autoarchiveren 
— klik op ITEMS IN DEZE MAP NIET ARCHIVEREN (zie afbeelding 2). Je kan ook 
Op DEZE MAP ARCHIVEREN MET DE VOLGENDE INSTELLINGEN Klikken en andere instel- 
lingen voor een bepaalde map kiezen. Zo kan je ervoor opteren om 
bepaalde mappen vaker te laten archiveren. 


STAP 3 / MAPPEN COMPRIMEREN 


Net als in Outlook Express kan je ook in Outlook mappen comprimeren. 
Doe dat door op Bestanp, GEGEVENSBESTANDSBEHEER te klikken. Onder Ge- 


KAN DAT NIET MAKKELIJKER? 


AutoArchiveren in Outlook is erg makkelijk, in tegenstelling tot 
het back-uppen van mappen. Met een hulpprogramma gaat dat 
al een pak eenvoudiger. Voor Outlook Express is er het gratis 
programma OE Quick Backup www.oehelp.com/oebackup/default.aspx. 
Met dit programma worden niet alleen de berichten opgeslagen, 
maar ook je instellingen en je adresboek. Gebruik je Outlook, 
probeer dan eens Personal Folders Backup www.microsoft.nl/down- 
loads (zoek naar RESERVEKOPIE ouTLoOK), een gratis programmaatje 
van Microsoft dat op gezette tijdstippen een back-up van je 
mappen maakt — niet helemaal hetzelfde als autoarchiveren. 


d Outlook Lupress } reebie Backup 
Fie Heb 
Number Ofsonavos 


Backup Folder  C:itemp 
Complete Backup 


Complete Restore 


Met OE Quick Backup 
bewaar je alle belangrijke 
bestanden in één keer. 


Check here to overwite backed up fles. 


GEVENSBESTANDEN vind je waarschijnlijk twee mappen: ARCHIEFMAPPEN en 
PERSOONLIJKE MAPPEN. Klik op één ervan en selecteer dan INSTELLINGEN. In 
het venstertje dat daarna verschijnt, klik je op Nu comprimeren (zie af- 
beelding 3). Doe hetzelfde voor de andere map(pen). Je bestanden 
worden ook automatisch gecomprimeerd, maar zo af en toe kan je het 
ook manueel doen. 


STAP 4 / MAPPEN BACK-UPPEN 


Je kan ook volledige mappen back-uppen — erg handig als je harde schijf 
het voor bekeken houdt. Dat doe je als volgt: klik op BestanD, IMPORTEREN 
EN EXPORTEREN. Kies NAAR EEN BESTAND EXPORTEREN @n klik op Vorenpe. Kies 
daarna BESTAND MET PERSOONLIJKE MAPPEN (.Pst) en klik opnieuw op VoLGenpe. 
In het volgende venster kies je wat je precies wil back-uppen. Je kan 
niet alleen je mails, maar ook alle andere gegevens uit je Outlook 
(adressen en agenda bijvoorbeeld) back-uppen (zie afbeelding 4). Kies 
daarvoor gewoon PERSOONLIJKE MAPPEN en vink INCLUSIEF SUBMAPPEN aan. In 
het volgende venster duid je aan waar het bestand moet bewaard 
worden; kies hier dus best een andere schijf! « 


Persoonlijke mappen 


die e 
Oftems q deze map int arctèverend 
O Troms in deze map archiveren met de standaardratelingen 


Algemeen 


Naam: 


Bestandsnaam: 


Opere map archiveren met de volgende ratelingen: 
| Codering: 


© [maanden wl 
Indeling: 


[(peze instelingen nu op alle mappen toepassen | 


als u de archiveringsinstelingen voor een map wilt wijzigen, 


kikt u met de rechtermuisknop op de map, Kies vervolgens 
Eigenschappen en ga naar het tabblad AutoArchiveren. 


Bewaarbeleid 


Opmerking 


Archiefmappen 


| Comprimeerbare codering 


[c:\Documents and SettingsifrediLocal Settings\# 


Persoonlijke mappen ex; 


| Bestand met persoonlijke mappen 
Hiermee wijzigt u het wachtwoord voor 
achtwoord wijzigen. | het bestand met persoonlijke mappen. 
| Hiermee verkleint u het bestand met 


Sedecteer de map waart u wk exporteren: 


persoonlijke mappen. 


C E | De netwerkbeheerder heeft geen bewaarbeleid ingesteld. 


AutoArchiveren instellen moet je 
maar één keer doen. 


Je kan bepaalde mappen speci- 
fieke instellingen geven. 
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Ook in Outlook moet je mappen 
comprimeren. 


Annuleren 


Manueel een back-up maken doe je met een wizard. 


